Iratok keletkezése, az iroda kialakulasa

Eldszor a feudalis allamszervezet berkeiben késziiltek iratok (adomanylevelek,
alapitolevelek, oklevelek), és ezeknek a korai iratoknak az elkésziilése a kirdlyhoz
fiiz6dott, kezelésiikkel pedig — a kirdly sziik koréhez tartozo — ezzel megbizott személy
foglalkozott. Legkorabbi irasos emlékiink az 1055-6s €vbdl valo. Ez az irat 1. Endre

kiralynak a tihanyi apatsag részére kiallitott alapitdlevele. (Pannonhalman 6rzik).

A magyar Orszagos Levéltar legrégibb irata az 1109-ben késziilt adomanylevél
dtirata, amelyben Kalman kirdly megerdsitette Istvan kiralynak a — mintegy 100 évvel
kordbban kiallitott — adomanylevelét (amit a veszprémvolgyi apacakolostor szaméara

allitottak ki).

Az emlitett és mas iratok megléte ellenére elmondhatd, hogy kirdlyaink intéz-
kedéseit — a honfoglalast kovetd elsd két évszazadban — nem mindig rogzitettek
irasban, de III. Béla kiraly 1181-ben kotelezOvé tette az irasbeliséget, kimondva, hogy:

minden kirdlyi dontést irasba kell foglalni.

A kirdlyi dontéseket tehat 1181-tdl irasba kellett foglalni, de ekkor még a
kirdlyhoz szoban lehetett kérelmet benyujtani. Matyas kiraly (1458—1490) azonban be-
vezette a kérelmek benytjtasanak irasbeli rendjét, és a kérelmekre 0, sajat kezlileg irta
rd az elintézés modjat, hogy: , legyen”, vagy azt, hogy ,,nem lehet”. Ennek alapjan

szovegezte meg a Kancellaria illetékese a valaszt.

Az évek mulasaval szaporodtak az iratok, és ahhoz, hogy a sok irat kezelése
attekinthetdve, rendezetté valjek, a magyar kiralyi udvari Kancellaridban 1690-t01 azt a
rendszert vezették be, hogy az iratokat 2 nagy csoportba soroltak. Az egyik csoportba
a kimend levelek fogalmazvanyait, a masikba az érkezett leveleket soroltdk. Minthogy
az iktatast még nem ismerték, igyekeztek a nyilvantartast gy potolni, hogy a fogal-
mazvanyokat idérendben, az érkezd leveleket pedig a kiilddik neve szerint, betii-

rendben raktak le.

A fejlédés kovetkezd szakaszat az iktatds bevezetése jelentette. 1770-t6] a

kancellarian minden érkezo levelet sorszammal lattak el, és a valasz is ezt a sorszamot



(iktatoszamot) kapta. Ett6l kezdve a Kancellarian az iratokat évfolyamonként, ezen

beliil pedig az iktatdszamok szerint taroltak.

A Kancellaria mellett a mésik kdzponti kormanyszerv a magyar kiralyi Hely-
tartdtanacs volt (amely 1724-t61 miikodott). Itt a beérkezd leveleket kozpontilag
iktattdk, majd ezutan kapta meg azokat az illetékes ligyosztaly. Tehat a kiralyi

Helytartotanacs az iratokat tigyosztaly szerint irattarozta.

Az irasbeliség kore fokozatosan szélesedett, és II. Jozsef (1780—-1790) a me-
gyeket is, a varosokat is kotelezte irataik iktatasira — mégpedig tdrgyuk szerinti
iktatasara. 1787-t01 — a megyékben, varosokban — targyuk szerint kellett az iratokat

csoportositani.

A Bach-korszakban (1849-t61 1859-ig) mar 1850-ben kotelezdvé tették a
magyarorszagi kozigazgatasi hatdsdgok szamara, hogy irattdri tervet allitsanak Ossze,
¢s irataikat ennek megfelelden irattarozzak. Ehhez olyan mintat is kaptak a
kozigazgatasi hatosagok, amelynek alapjan 21 targyosztalyba kellett az iratokat

besorolni.

Az ligyirat-kezelési utasitas masik fontos része az volt, hogy az egy ligyhoz tar-
tozo iratokat egy alapszammal kellett ellatni. Az alapszdmok haszndlata a kiegyezés
(1867) utani idékben is alapjat képezte az iratkezelésnek, és eldirtdk az irattari irat-

Jjegyzék vezetését is.

1945 utan az alapszdmos rendszer vesztett jelentdségébdl, de néhany helyen
még megmaradt. 1948-ban hozzakezdtek a valamennyi szerv szdmdra hasznéalhato és
hasznélando egységes iratkezelési és irattarozasi rendszer kialakitasdhoz. Ez a rendszer
kozigazgatasi szamrendszer elnevezéssel 1949-t6l 1951-ig volt érvényben. Ennek
alapja a négytagu jelzészamok alkalmazasa volt, de kidertilt, hogy ez a rendszer nem

teszi lehetdvé a kiilonb6zo ligyek (minden tligy) elkiilonitését.

1952-ben bevezették az Gn. csoportszamos iratkezelési rendszert, amely deci-
malis rendszerre épiilt, s igy a kiilonbozo ligyfajtak elkiilonitésére bd lehetdseg ado-
dott. A 10 fécsoport mindegyikét tovabbi 10 csoportra, ezek mindegyikét pedig 10

alcsoportra bontottak. A 10 fécsoport a kovetkezd volt:



1. Allamhatalmi és allamigazgatéasi (koltségvetési) szervek és vallalatok (gaz-

dalkodo egységek) altalanos ligyei: szervezés, miitkodés, feliigyelet.
2. Terviigyek
3. Pénziigyek
4. Banyészat, kohaszat, nehézipar
5. Konnytiipar, helyi ipar, épitésigazgatas
6. Mezbgazdasag
7. Kozlekedés, hirkozlés, belkereskedelem, élelmezés
8. Szocialis, egészségiigyi €s kulturalis ligyek
9. Rendészet, igazsagiigy
10. Nemzetkozi egytittmiitkodés, honvédelem

Ez a csoportszamos iratkezelési rendszer a gyakorlatban nem valtotta be a
hozzafliz6tt reményeket, mert az iratkezelok tobbsége — azok tobbsége, akiknek az
iratok besorolasat kellett volna megoldaniuk — nem rendelkeztek megfeleld
szakismerettel. Ezért 1957. januar 1-jével megsziintették ezt az orszagosan egységes
nyilvantartasi rendszert, €és az iratkezelés szabalyozéasat az dgazati fOhatosdgokra, a

minisztériumokra biztak.

Az allami szervek ¢€s a vallalatok iratkezelése a felligyeletet gyakorld agazati mi-
nisztérium szabdlyozasa ala kertilt, s az dgazati minisztériumok mintat készitettek az
iratkezelési szabdlyzat, 1lletve az irattdri terv Osszeéllitasdhoz. Ezek hatarozzak meg

ma is e két dokumentumnak az elkészitését a vallalatoknal és az intézményeknél.

Tény, hogy iratok elészor az adllamhatalom miikodése soran keletkeztek, kés6bb
azonban a gazdasagi ¢€letben is megjelentek a kiilonbozd irasok. Késziiltek olyan ira-
tok, amelyek a termeléshez, a kereskedelemhez, egyéb gazdasagi tevékenységhez kap-
csolodtak, és egyre szaporodtak ezek az irdsok. A csaladi keretek kozott (féleg a cé-
hekben) folyd termék-eldallitais — de a termékforgalmazas is —, a kordbbi munka-
megosztasnal differencialtabbat igényelt, €s fokozatosan kialakultak a vallalatok, majd

ezeken beliil az iroddk. A mai értelemben vett vallalatok az 1700-as évektdl — Magyar-



orszagon az 1800-as évektdl — jottek létre. Ezekben a szervezetekben fokozatosan és
egyre inkdbb elkiiloniilt a tulajdonos tevékenysége (dontéshozatala, iranyitasa), illetve
a hivatalos levelezés, a ,.konyvelés”, az egyéb nyilvantartasi tennivald, és ennek a
munkamegosztasnak a differencidlodasa sordn kialakult az iroda. Létrejott az a
munkahely, ahol az elkiildendd szamldk, levelek és mas irdsok készitésével foglal-

koztak, illetve kezelték az érkezo iratokat.

Az elsd irodék felszereltségétdl és az ezeken a munkahelyeken végzett felada-
toktol a mai iroddk kialakulasaig sokféle valtozas vezetett. A néhany négyzetméteres
munkahelyeket €s a kézirassal végzett tennivalokat felvaltottdk a kiilonb6zo irodagé-

pekkel felszerelt — néha termekben, irodahazakban kialakitott — irodak.

Folyamatos volt az iroddk valtozasa, mert kovetni kellett a gazdasagi é€let fejlo-
dését. A novekvd vallalatokban szaporodtak az irasbeli munkdk, és egyre tobb iratot
kellett olvashatoan, gyorsan, pontosan elkésziteni. Ez az igény megmozgatta az
ujitasra hajlamos gondolkodokat, és kiilonbozd gépek megszerkesztésére 0sztondzte

oket.

Az elsO nagy valtozast az irodai munkaban, az irogép feltaldldasa jelentette.
Ennek a gépnek a sorozatgyartasat — az elso kisérletek, ,talalmanyok™ utdn — 1873-ban
kezdte meg a Remington cég. Bar ezelott is sziilettek oOtletek ilyen eszkoz
clkészitésére, de a felhasznalok széles koréhez a Sholes—Soule—Glidden harmas

otletének kivitelezésével, gyartasaval jutott el az irdgép.

Feljegyzések szerint Kempelen Farkas, a nagy magyar feltalaldé mar 1775-ben szerkesztett irdgépet egy
vak zongoramiivésznOnek. Bar ez a gép nem maradt meg az utdkornak, de az ezen irt irasmunkakbodl egy-egy

példanyt 6riznek Bécsben és a linzi Vakok Intézetében.

Az ir6gép hasznalata gyorsan terjedt, mert ennek az eszkdznek szamos eldnye
megkonnyitette a szaporodd irdasmunkak elvégzését. Elonye volt, hogy vele gyorsab-
ban lehetett irni, mint kézirassal, a leirt szoveg konnyen olvashato6 volt, és egy idoben
tobb olvashatd példanyt lehetett vele késziteni. A felsorolt elénydk mellett még meg
lehet emliteni gépirdsnak azt az elényét — a kézirassal szemben —, hogy jol olvashat6

volt. Ezt ugyanis a kézirasrol nem minden esetben lehetett (lehet) elmondani.

Az ir6gép megjelenése elott az irasos munkakorok betdltéséhez megkovetelték a szép irast. Az ilyen

munkakorok betoltésére felkészité — kereskedelmi iskolakban — fontos tantargy volt a ,,szépiras”.



Sok ceg foglalkozott ir6gép gyartasaval, s az irodakban megjelentek a kiilonb6z6
markaja irégépek. Koziilikk legismertebbek a Continental, Triumph, Facit, Mercedes,

Olympia, Erika, Optima, Urania, Underwood markaja irogépek voltak.

Mikozben terjedt ezeknek a gépeknek a hasznélata, ak6zben valtozott a konstruk-
cidjuk (szerkezetiik). A tervezdket, gyartokat — a minél nagyobb piac megszerzésének
szandéka — arra sarkallta, hogy olyan szerkezetet készitsenek, amely — a meglévonél —
még jobban megkdnnyiti a gépirok munkdjat, s ezzel kivanatossé valik az ujabb irogép
beszerzése.

A mechanikus irogépen vald gépelés nehéz fizikai munka volt, mert a gépironak tobbdekas erdsségii
utésekkel kellett az ujjaival a billentytiket billentenie ahhoz, hogy a betiik szépen, egyenletesen jelenjenek meg a
papiron. Nem beszélve a billentés erdsségének fontossagardl abban az esetben, ha tobb példanyt gépelt egyszerre
a gépiro.

A mechanikus miikddésti irogépek utan elkésziilt az elektromechanikus irogép (a
villanyir6gép), majd az elektronikus irdégép, és nem sokkal ezutan a szovegszerkesztd
szamitogep.

Az irogép feltalalasa ota (mintegy 130 év alatt) sokat valtozott ez a munkaesz-
koz. Mig az elsé konstrukcidju — mechanikus — ir6gépen a hosszabb gépirds kozben
igen elfaradt a gépird keze, az ezt kdvetd szerkezet — az elektromechanikus irogép (vil-
lanyirogép) — méar megoldotta azt, hogy a billentyiik kisebb erejii érintésre is megfe-
leléen mikodjenek. Ez pedig novelte az ujjak mozgékonysagat, és igy gyorsabban
lehetett gépirni. Azonkiviil a betlikép akkor is egyenletes volt, ha a billentyliket kiilon-
b6z erdvel érintette a gépelé — mert a villanymotor egyforma erdsséggel mozgatta a
billentyiiket. A villanyirdgép motorja ,,rasegitett” a kocsivaltasra, billentylivel lehetett
megoldani a kocsi visszafuttatdsat és a soremelést. Azonkiviil ezeken a gépeken alta-

laban automatikus papirbehiz6 is volt.

Ujabb valtozast hozott az irdgépek csaladjaban az elektronikus irégép, amely mar
digitalis szerkezetként mitkdve adta a betlik leiitésére vonatkozé utasitasokat, és bizo-
memoridja csupan néhany szd vagy sor tarolasara volt alkalmas, de a késébbiek mar

hosszabb szoveget is tudtak tarolni. (A ROBOTRON 6030 példaul négy gépelt

crer
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irasbeli munkaban, mert amikor azonos tartalmu levelet tobb cimzettnek kellett
elkiildeni, akkor azt csak egyszer kellett legépelni, majd a meghatarozott billentytlivel
annyiszor lehetett eredeti levelet kapni, ahanyszor kivantuk. Ilyenkor csak a cimzést

kellett killon-kiilon leirni.

Az elektronikus irogép korszerlibb valtozatai ,,ablakkal” voltak ellatva, s az ab-
lakon lathato volt a leirt szoveg. Igy sziikség esetén azonnal javitani lehetett a szo-

veget.

A kovetkezO nagy eldrelépést a szovegszerkeszto szamitogép jelentette. Ez a
gép egyrészt egy irdgép, masrészt egy olyan szamitogép tarsitasa, amelyben
szOvegszerkesztd program fut. A program — 1évén utasitasok logikus sorozata —
lehetdvé teszi, hogy a gép elvégezze az adott feladatokat (példaul az irat kiillemét
meghatdrozd miiveleteket, és segiti, ha sziikséges, a szoveg atszerkesztését). Ma mar
ezeknek a gépeknek a haszndlata is a mualté, mert napjaink irodaiban szamitégépeken
végzik azokat a tennivaldkat, amelyek az iratok elkészitésével, nyilvantartdsaval és az
ezekkel 0sszefiiggd feladatokkal kapcsolatosak. A szamitogép ma mar éppugy hozza-
tartozik az iroda felszereléséhez, mint ahogyan — még husz évvel ezeldtt is, és ezt

megelézden, akar 100 évvel ezelbtt is — az irdgép tartozott hozza.



